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CAPITULO |

NORMA |
Ambito de Aplicagido

O estabelecimento designado por INSTITUTO DA IMACULADA PARA
PESSOAS COM NECESSIDADES ESPECIAIS, com acordo de cooperacao
para a resposta social de LAR DE APOIO celebrado com o Centro Distrital de
Seguranga Social de Lisboa, em 03/09/2004, € uma Instituicdo Particular de
Solidariedade Social cuja natureza juridica se enquadra em Fundagéo do foro

canodnico e rege-se pelas seguintes normas.

DISPOSICOES GERAIS
NORMA I
Legislagao Aplicavel

Este estabelecimento prestador de servigos e alojamento rege-se pela Portaria
n° 196-A/2015 de 1 de julho alterada e republicada pela Portaria n® 218D/2019
de 15 de julho e segundo o Guia Pratico - Apoios Sociais- Criangas e Jovens
com deficiéncia de 25 de fevereiro de 2014. Esta legislacao refere-se a resposta
social do Lar de Apoio. Consideram-se ainda os termos definidos pelo
Compromisso de Cooperacao e pelo Acordo de Cooperacao celebrados e pelas
orientagdes técnicas da Direcdo-Geral da Seguranga Social e de outras

instituigdes nacionais supranacionais.
NORMA I
Objetivos do Regulamento

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

Promover o respeito pelos direitos dos utentes e demais interessados;

2. Assegurar a divulgacao e o cumprimento das regras de funcionamento do
estabelecimento prestador de servigos;

3. Promover a participagao ativa dos utentes ou seus representantes legais ao

nivel da gestdo das respostas sociais.
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NORMA IV

Servigos Prestados e Actividades Desenvolvidas

1. O Lar de Apoio assegura a prestagao
dos seguintes servigos:

1.1.  Alojamento Temporario;

1.2. Higiene Pessoal;

1.3. Alimentacgao;

1.4. Cuidados Basicos/Administracdo de Medicamentos;

1.5. Apoio SociallApoio Técnico;

CAPITULO II
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES
NORMA V

Objetivos

O Lar de Apoio destina-se a acolher temporariamente criangas e jovens com
necessidades educativas especificas que necessitem de frequentar o Instituto
da Imaculada ou outras escolas e/ou instituicdes de ensino ou formacéo, cuja

residéncia habitual se situe a uma distancia que impossibilite a deslocacao diaria.

Podem ainda ser acolhidas criangas e jovens que, por comprovadas
necessidades ou problemas de natureza familiar, social ou outra devidamente
fundamentada, caregam de uma resposta social complementar que assegure

condi¢cbes adequadas ao seu desenvolvimento integral.

A acéo desenvolvida pelo Lar de Apoio do Instituto da Imaculada para Pessoas
com Necessidades Especiais fundamenta-se na consagragao e salvaguarda dos
direitos e garantias das criangas e jovens utentes, em conformidade com a
legislacédo em vigor, designadamente a Convencgao sobre os Direitos da Crianga
e a Lei de Protecdo de Criangcas e Jovens em Perigo, e orienta-se pelos

seguintes objetivos:
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Assegurar alojamento temporario a criangas e jovens que frequentem as
estruturas de apoio socio educativo do Instituto da Imaculada Para Pessoas
com Necessidades Especiais ou outras escolas/ institui¢coes;

Promover condigdes facilitadoras de integragédo sociofamiliar;

Proporcionar meios e condi¢cdes que contribuam para a valorizacao pessoal
dos utentes do Lar, promovendo o seu desenvolvimento global, com respeito
pela individualidade, dignidade e privacidade de cada utente.

Prosseguir, em colaboragdo com os respectivos encarregados de educagao
e/ou familias, a garantia dos cuidados de saude primarios, particularmente
nos aspectos preventivos e de despiste de situacdes-problema;

Oferecer uma alimentacao qualitativa e quantitativa adequada as idades e

necessidades especiais dos utentes;

NORMA VI

Condigcoes de Admissao e critérios de preferéncia

A admissao de criangas e jovens utentes deve obedecer as seguintes condigdes:

1.
2.

Ter necessidades especiais com idade compreendida entre os 6 e os 18 anos;
Ter necessidade de frequentar o centro educacional do Instituto ou outras

escolas/ instituigcdes, que tenham a sua residéncia longe deste centro;

. Haver necessidade de apoio as familias com vista ao equilibrio das relacbes

familiares;

. Prioridade de admissao para irmaos que se encontrem em situagao de serem

utentes do Lar;

. Audigao prévia de criangas ou jovens que querem ser admitidos como utentes

no Lar;

. Audigao prévia dos encarregados de educagao/Responsaveis legais/ familias

das criangas ou jovens candidatos, que pode incluir visita domiciliar caso se

ache necessario;
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7. A existéncia de patologia mental e/ou comportamento agressivo e/ou

antissocial frequente podera ser um critério de exclusédo, caso este se revele
perigoso para os outros utentes e para os colaboradores do Instituto da
Imaculada;

8. A existéncia de uma situagédo de emergéncia social podera ser invocada como
critério de preferéncia, desde que tal seja justificado de forma adequada;

9. Cabe ao Director Técnico e a Diregao do Instituto a Validagao da admisséao
de utentes do Lar de Apoio;

10. Quando nao se verifiguem as condi¢cdes de admissao ou de permanéncia no
Lar de Apoio, o candidato devera ser indicado para uma resposta mais

adequada a sua situacgao.

NORMA VII
Candidatura

1. Para efeitos de candidatura a frequéncia do Lar de Apoio do Instituto
Imaculada, os responsaveis legais dos utentes devem preencher a ficha de
candidatura. Caso exista lista de espera, o candidato assume o seu lugar na
lista aguardando por vaga. Caso nao exista vaga no momento, o candidato
entra na lista de espera considerando-se a data em que formalizou a
candidatura.

2. Para efeitos de admissdo, o representante legal do candidato devera
preencher a ficha de inscricdo e entregar uma coépia dos seguintes
documentos:

a) Cartdo de Cidadao/ Documento de identificacdo do utente, do seu
representante legal e do restante agregado familiar;

b) Documento comprovativo do numero contribuinte e do numero da
Segurancga Social do utente e do representante legal;

c) Documento comprovativo do numero do SNS do utente;

d) Relatério médico atualizado comprovando a situagéo clinica do utente e
boletim de vacinas;

e) Atestado Médico de Incapacidade Multiuso;
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f) Caso exista processo de maior acompanhado (Lei n°49/2018) ou medida

de promogao e protecao (Lei n°® 147/99) tal documentagao devera estar no
processo;

g) Documento comprovativo da isengdo de taxa moderadora (quando se
aplica);

h) Comprovativo dos rendimentos do utente e do agregado familiar;

i) Declaragdo assinada pelo representante legal em como autoriza a
informatizacdo dos dados pessoais para efeitos de elaboracdo de processo
de utente;

j) Declaragao de autorizacdo do uso de imagem do utente para fins

especificos.

3. Em algumas situagdes pode ser solicitada a certidao da sentencga judicial que
regule o poder paternal ou determine a tutela/curatela;

4. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagcdo de

documentos probatoérios, devendo, todavia, ser desde logo iniciado o

processo de obtencao dos dados em falta.

NORMA VIl
Admissao

1. Recebida a ficha de candidatura na secretaria, a mesma ¢é analisada pela
Direccao e equipa técnica;

2. Caso a candidatura seja elegivel € marcada uma entrevista presencial e
solicitada a respetiva documentacao;

3. Apoés a entrevista e analise das informacdes disponiveis é feita uma tomada
de decisao pela Institui¢ao;

4. A admissdo do utente fica formalizada com a assinatura do contrato de
prestacéo de servigcos e com o pagamento da primeira mensalidade. Neste
momento € dado a conhecer o respetivo regulamento interno e inicia-se o

Programa de Acolhimento.

NORMA IX
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Acolhimento dos Novos Utentes

1.A admissao dos novos utentes compreende um periodo experimental de 30
dias consecutivos, destinado a avaliagdo da adequacio da resposta social as

necessidades do utente.

2.Findo o periodo experimental referido no numero anterior, e caso se conclua
que a permanéncia do utente no Lar ndo constitui a solugdo mais adequada a
sua situacdo biopsicossocial, sera prestado o devido acompanhamento e
aconselhamento ao utente e/ou ao seu representante legal, procedendo-se,
sempre que possivel, ao respetivo encaminhamento para uma resposta social

mais adequada.

NORMA X
Processo Individual do Utente

1. O Lar de Apoio organiza os processos individuais por utente dos quais deverao
constar a identificacdo pessoal, elementos sobre a situacdo social e
rendimentos, necessidades especificas do utente, bem como outros elementos

relevantes:
a) Ficha de Inscrigdo do Utente;
b) Documentos de Identificagdo do Utente e Representantes Legais;
c) Situagdo Médica do Utente;

i. Relatério médico atualizado, com indicagdo dos procedimentos a

adotar em caso de situagao de emergéncia (S.0.S.);

ii. Atestado Médico de Incapacidade Multiuso;

iii. Boletim de vacina atualizado.
d) Situagédo Socioecondémica do Agregado Familiar

i. Simulacido da comparticipagao familiar;
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ii. Documento comprovativo dos rendimentos do utente e agregado

familiar;

iii. Despesas com saude e a aquisicdo de medicamentos de uso

continuado em caso de doenca cronica;

iv. Renda de casa ou prestacao devida pela aquisicao de habitacao

propria e permanente;

v. Documento comprovativo de isengédo da taxa moderadora (Qquando

se aplica);

vi. Documento comprovativo de despesa de transportes publicos
(quando se aplica), em conformidade com o Anexo da Portaria n°
196 -A/2015 de 1 de julho alterada e republicada pela Portaria n.°
218-D/2019 de 15 de julho.

e) Contrato de Alojamento e Prestacéo de Servigo

f) Registo das Atividades e Desenvolvimento do utente
i.  Plano de Intervencéao Individual (PII);
ii. Registo de presencas.

g) Outros

2. O processo individual deve ser atualizado, tem natureza confidencial e é de

acesso restrito, nos termos da legislagao em vigor.

NORMA XI
Listas de Espera

Caso nao seja possivel proceder a admissao por inexisténcia de vagas, nesse
momento, o0 mesmo pode ficar em lista de espera ordenada por ordem da data
da candidatura, sendo o utente e/ou o seu responsavel legal contactado quando

surgir uma vaga disponivel.

CAPITULO Il
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INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO
NORMA XII
Instalagoes
As instalagdes sdo compostas por:
a) Atrio principal e atrio de servico;
b) Sala de reunides;
c) Gabinetes técnicos;
d) Salas de atividades;
e) Secretaria, contabilidade e tesouraria;
f) Ginasio;
g) Salas de reunioes;
h) Sala de convivio;
i) Refeitério;
j) Lavandaria;
K) Rouparia;
) Cozinha e anexos;
m) Copa;
n) Instalagbes sanitarias;
o) Capela;
p) Zona verde;
g) Recreio coberto e recreio ao ar livre;

r) Horta e jardim.

NORMA Xl

Horarios de Funcionamento
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1. O horario de funcionamento do Lar de Apoio € de segunda a sexta no seguinte

horario: segunda a terga 17:00 - 9:30; tergca a quarta 17:00 - 9:30; quarta a quinta
17:00 - 9:30; quinta a sexta 17:00 - 9:30.

2. O Lar de apoio esta encerrado durante os fins-de-semana e feriados. Encerra
também no més de agosto e nos dias 24, 26 e 31 de dezembro, encerrando no
dia util seguinte caso estes dias coincidam com um fim-de-semana. O Instituto
encerra, ainda na terca-feira de carnaval e na Pascoa, na quinta- feira Santa e
na segunda-feira de Pascoa.

3. O primeiro dia util do més de setembro sera dedicado a realizagdo de uma
acao de formacéo interna e de uma reunidao geral de colaboradores, pelo que

nesse dia os utentes ndao poderao frequentar a resposta social.

NORMA XIV
Entrada e Saida de Visitas

Podem existir visitas desde que seja feito um pedido de forma atempada e

exista acordo sobre 0 momento, o formato e a duragao da visita.

NORMA XV

Pagamento da Mensalidade

1. O pagamento da mensalidade devera ser realizado preferencialmente por
transferéncia bancaria ou em numerario na secretaria do Instituto até o dia 08 de
cada més;

2. O pagamento da mensalidade de agosto tera um desconto de 20%, sendo
paga em prestagées que acrescem a comparticipagdo a pagar nos restantes
meses;

3. Se, por algum motivo, o utente ou o(s) seu(s) responsavel(eis) legal(is) néo
efetuar o pagamento da comparticipagao durante dois meses consecutivos, sem
apresentar justificagdo valida, podera perder a sua vaga na resposta social, na
auséncia de uma solugao alternativa adequada.

4. Caso exista um atraso nao justificado no pagamento da mensalidade, pode

existir um acréscimo de 4% no valor em divida.
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NORMA XVI
Tabela de Comparticipagoes/Precgario de Mensalidades

1. Atabela de comparticipacdes familiares é calculada de acordo com a Portaria
n° 196-A/2015 de 1 de julho alterada e republicada pela Portaria n°

218D/2019 de 15 de julho e encontra-se afixada em local visivel.

2. O valor das mensalidades é fixado anualmente em fung¢ao do rendimento per
capita de cada familia. As mensalidades podem ainda ser ajustadas em
funcao de situacdes especiais, a analisar casuisticamente.

3. A comparticipagao familiar mensal corresponde a uma percentagem de 75%
sobre o rendimento per capita disponivel apurado para cada Representante
Legal/Utente, realizado de acordo com a seguinte férmula:

RC=RAF-D
n
Sendo que:
R = Rendimento per capita mensal;
RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado);
D = Despesas mensais fixas;
n = Numero de elementos do agregado familiar;

4. Para efeitos de determinagdo do montante de rendimento do agregado

familiar (RAF), consideram-se os seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente;
b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais;
c) De pensbes sociais;

d) De prestacgdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e

por deficiéncia);

e) Bolsas de estudo e formagéao (exceto as atribuidas para frequéncia e

conclusao, até ao grau de licenciatura);
f) Prediais;

g) De capitais;
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h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para

menores pelo Tribunal, no &mbito das medidas de promogao em meio

natural de vida).

5. No que respeita as despesas mensais fixas, consideram-se para o efeito:
a) valor das taxas e impostos necessarios a formagao do rendimento liquido,

designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social unica;

b) valor da renda de casa ou de prestacdo mensal devida pela aquisigdo de

habitacdo propria permanente;

c) Despesas com transportes até ao valor maximo da tarifa de transporte da

zona de residéncia;

d) As despesas com saude e aquisicao de medicamentos de uso continuado

em caso de doenca cronica.

e) Para além das despesas referidas nos pontos anteriores, a
comparticipacdo dos descendentes e outros familiares em ERPI é
considerada como despesa do respetivo agregado familiar, para o calculo

de comparticipacao pela frequéncia de outra resposta social.

f) Ao somatério das despesas referidas nos pontos anteriores, o Instituto da
Imaculada pode estabelecer um limite maximo do total das despesas a
considerar, salvaguardando que o mesmo nao seja inferior a Retribuigao
Minima Mensal Garantida (RMMG). Nos casos em que essa soma €&

inferior a RMMG é considerado o valor real da despesa.

6. A comparticipagao familiar mensal é efectuada no total de 12 mensalidades,
sendo que o valor do rendimento mensal iliquido do agregado familiar € o
duodécimo da soma dos rendimentos anualmente auferidos, por cada um dos

seus elementos.

7. Dara lugar a apreciagao e fixagao de um valor diferente de comparticipagéo
do utente, nos casos em que se comprove, pontual ou permanentemente,

situagdes de caréncia econdmico-social precaria e grave, isto é:

i) Situacdo de desemprego comprovado;
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j) Agregado familiar que recebe o RSI (Rendimento Social de Insergao);

k) Divorcio (apdés nova avaliagdo das alteracbes a considerar e

devidamente comprovadas);
l) Familias numerosas em o agregado familiar com rendimentos baixos;

m) Existéncia no agregado familiar de mais de um elemento portador de
deficiéncia;
n) Agregados familiares com idosos a cargo.

Nestes casos o valor da comparticipacdo mensal é de 35% do rendimento per

capita por elemento do agregado familiar.

8. Havera lugar a uma redugédo de 10% na comparticipagéo familiar mensal
quando o periodo de auséncia, devidamente fundamentado exceda 15 dias

seguidos.

9. Em caso de alteragdo da comparticipagdo em vigor sera dada a informagéao
aos responsaveis legais e afixada a informacéo na recepgao do Instituto com

aviso prévio de 30 dias.

10. Nos casos em que o Rendimento per Capita ultrapasse o custo médio
utente/més, a comparticipacao sera igual a este custo. O mesmo se aplica a
quem nao apresente documentos comprovativos da situagdo econdmica da

familia.
NORMA XVII
Refeigoes
1. As refeicdes sao servidas no refeitorio, podendo existir excegdes por
indicagdo médica ou técnica;
2. Semanalmente sera afixado o mapa de ementas no quadro de avisos do

Instituto;

3. Seréo oferecidas quatro refeigdes, dentro do seguinte horario:

Refeicao Horario

Pequeno-almoco 8:00 as 9:30

Reforgo da Tarde 17:00 as 17:30
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Jantar 18:30 as 19:30

Reforgo da noite 22:00 as 22:30

3. A equipa do Lar assegura dietas alimentares respeitando as orientagdes
meédicas para o efeito e, dentro do possivel, procura cumprir com as restricdes

de ordem religiosa/cultural,

4. Nao é permitida a rececédo de alimentagao confecionada fora da instituicao,
exceto dietas médicas, opgdes religiosas/culturais, ocasides festivas e casos de

seletividade alimentar devidamente justificados.

NORMA XVIII

Passeios ou Deslocagoes

1. Sempre que o Instituto promover passeios ou deslocacdes, os utentes seréo
sempre acompanhados por pessoal técnico e auxiliar.

2. Os representantes legais serao previamente informados sobre os passeios e
deslocagdes do utente, devendo autorizar, por escrito, a participacao do seu

educando nessas atividades.

NORMA XIX
Quadro de Pessoal

O quadro de pessoal deste estabelecimento encontra-se afixado em local bem

visivel e encontra-se definido de acordo com a legislagdo/normativos em vigor.

NORMA XX
Direcado Técnica

1. A Direcao Técnica deste estabelecimento compete a um técnico/a com
formagao técnica e académica adequada, cuja identificagédo, formacao e

horario se encontram afixado em lugar visivel,
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2. Compete ao Diretor Técnico, em geral, dirigir o estabelecimento, assumindo

a responsabilidade pela programagao de actividades e pela coordenagao e
supervisado de todo o pessoal, com vista a estabelecer um modelo de gestao
técnica adequado ao bom funcionamento do estabelecimento. Em especial:

a) Promover reunides técnicas com os colaboradores;

b) Promover reunides com os utentes e seus familiares, incluindo a

preparacao das atividades a desenvolver;
c) Sensibilizar o pessoal face a problematica da deficiéncia;

d) Planificar e coordenar as atividades desenvolvidas.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES
NORMA XXI
Direitos dos Utentes

1. O utente do Lar de Apoio tem direito de ser respeitado a sua dignidade,
privacidade, intimidade e individualidade, devendo tratada com urbanidade por
todos os colaboradores e parceiros do Instituto da Imaculada;

2. Tem direito a usufruir de uma alimentacado adequada e de um espaco limpo e
confortavel;

3. Deve ser respeitado o grau de capacidade e autonomia de cada um dos
utentes do Lar, assim como os seus padrboes de comportamento e habitos
culturais;

4. Beneficiar de um sistema e medidas de seguranga;

5. Usufruir de um seguro que cubra eventuais acidentes;

6. Em caso de emergéncia médica, os utentes irdo beneficiar da prestagédo de
primeiros socorros. Os responsaveis do instituto contactardo o servico de
emergéncia médica e o responsavel pelo utente. A instituicdo disponibilizara um

funcionario para acompanhar o utente ao Hospital caso seja necessario.

NORMA XXII
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Deveres dos Utentes

1. Cumprir as disposigdes constantes do presente regulamento e do contrato de

prestagao de servigos;

2. Seguir as regras de limpeza e higiene;

3. Zelar pelo espaco e material privado e comum,;

4. Tratar com urbanidade os representantes da instituicido onde sao prestadas

as actividades e demais colaboradores da mesma;

5. Apresentar-se com o devido asseio e arranjo.

NORMA XXIII
Direitos dos Responsaveis Legais/ Familias

1. Tem direito de ser tratado com respeito e dignidade por todos os

colaboradores e parceiros do Instituto da Imaculada;

2. Solicitar e receber uma reunido com a direcao técnica de forma a promover

um ambiente de cooperagao e entreajuda;

3. Tem o direito de ser informado por parte da equipa do instituto sobre

assuntos que sejam pertinentes.

4. Tem direito a fazer visitas desde que seja feito um pedido de forma

atempada e exista acordo sobre o momento, o formato e a duragéo da visita.

NORMA XXIV
Deveres dos Responsaveis Legais/ Familias

1. Tratar com urbanidade os representantes e colaboradores da institui¢ao;
2. Proceder ao pagamento da comparticipagdo no periodo definido (quando
aplicavel) e fornecer as informagdes solicitadas para manter os processos

atualizados;

3. Marcar as consultas médicas e/ou sessbes terapéuticas e assegurar o
acompanhamento necessario;
4. Informar a instituicdo de qualquer ocorréncia que seja pertinente e justificar as

faltas que ocorrem;



INSTITUTO DA IMACULADA PARA PESSOAS COM NECESSIDADES ESPECIAIS

Contatos: 21 396 08 06 /925 941 399 — Morada: Rua do Borja, n® 4 — 1350-047 Lisboa
E-mail. isic.geral@gmail.com — http://www.institutoimaculadaconceicao.com= lardeapoio.instituto@gmail.com
5. Respeitar e cumprir o regulamento da instituicdo, o contrato de Prestacéo de

Servicos e a legislagdo em vigor;

6. Respeitar a privacidade dos outros utentes e dos funcionarios, nao
transmitindo para o exterior fotografias e informagdes que violem os direitos de
protecado de dados;

7. Promover uma boa articulacdo com a equipa do instituto, contribuindo para

uma relagado de cooperagao e entreajuda.

NORMA XXV
Direitos da Entidade Gestora do Estabelecimento

1. Ser reconhecida como entidade idénea, devendo os seus representantes e
colaboradores ser tratados com urbanidade;

2. Ver reconhecida as carateristicas especificas do Lar de apoio do Instituto da
Imaculada, assim como a autonomia técnica na sua gestao;

3. Receber os apoios financeiros do Estado nos termos e datas contratualizadas;
4. Receber a comparticipagdo financeira das familias nos termos e datas
contratualizadas;

5. Suspender o servigo, se os utentes e/ou os seus responsaveis legais, néo
cumpram as regras constantes do presente regulamento de forma grave e/ou
reiterada, ou se colocarem em causa a qualidade de funcionamento dos servigos

e/ou o bom nome da Instituicdo e dos seus colaboradores.

NORMA XXVI
Deveres da Entidade Gestora do Estabelecimento

1. Proporcionar o apoio e acompanhamento de cada utente, respeitando a sua
individualidade;

2. Criar e manter as condicbes necessarias ao normal desenvolvimento da
resposta social, designadamente quanto ao nivel do adequado
dimensionamento e funcionalidade dos equipamentos e dos aspectos inerentes
a capacidade técnica;

3. Promover uma gestao que alie a sustentabilidade financeira a qualidade global

da resposta social;
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4. Colaborar activamente com os servigos da seguranga social, assim como com

a rede de parcerias adequada ao desenvolvimento da resposta social;

Reportar situagbes de suspeita de negligéncia, abusos e maus tratos as
entidades competentes;

5. Respeitar a privacidade dos outros utentes e dos funcionarios, néo
transmitindo para o exterior fotografias e informagdes que violem os direitos de
protecado de dados;

6. Cumprir os termos definidos no contrato de prestacao de servigos, no Acordo
de Cooperagado, no Regulamento Interno e na legislagdo em vigor, tendo os
utentes de reunir as condigdes de higiene e de saude necessarias para

frequentar a resposta social do Lar de Apoio.

NORMA XXVII
Direitos dos Colaboradores

1. Ser tratado com urbanidade e respeito pelos utentes, familiares e outros
colaboradores;

2. Receber informacdo acerca do seu desempenho para poder melhorar
enquanto profissional;

3. Dispor de condigdes materiais e humanas para poder efectuar um trabalho de
qualidade;

4. Apresentar sugestdes e/ou reclamacgdes junto a Diregdo da Instituicado e/ou
Diretor(a) Técnico(a).

5. Direito ao Seguro estipulado e a Medicina no Trabalho;

6. Direito a receber o salario no final do més de acordo com o servigo prestado.

NORMA XXVIil
Deveres dos Colaboradores

1. Tratar com respeito os colegas e superiores hierarquicos, os utentes, seus
familiares e representantes legais, assim como qualquer outra pessoa que

visite o estabelecimento;



INSTITUTO DA IMACULADA PARA PESSOAS COM NECESSIDADES ESPECIAIS

Contatos: 21 396 08 06 /925 941 399 — Morada: Rua do Borja, n® 4 — 1350-047 Lisboa
E-mail. isic.geral@gmail.com — http://www.institutoimaculadaconceicao.com= lardeapoio.instituto@gmail.com
2. Colaborar para o bom funcionamento do instituto num espirito de cooperacéao

e entreajuda em fungdo das necessidades dos utentes;

3. Cumprir os termos e acordados definidos no contrato de trabalho e na
legislagao em vigor;

4. Manter a informacgao dos utentes sob reserva, nao podendo ser referida no
exterior;

5. Zelar pelo bom nome e a manutencao das instalagdes do Instituto, bem como

evitar a deterioragcao dos bens postos a sua disposicao.

NORMA XXIX
Depdsito e Guarda dos Bens dos Clientes

1. Os utentes terdo direito a um espago privado para guarda dos seus bens de

primeira necessidade.

2. Todos os bens nao indispensaveis ao utente, o estabelecimento ndo se

responsabiliza pela sua guarda.
NORMA XXX
Interrupgao da Prestacao de Cuidados por necessidade do Utente

E admitida a interrupcdo da prestacdo de servigos por motivos de doenca, dando

lugar a comprovativo de documento médico.
NORMA XXXI
Contrato de prestagao de servigos

1. Nos termos da legislagédo em vigor, entre o representante legal do utente e a
entidade gestora do estabelecimento sera celebrado, por escrito, um contrato de
prestacao de servigos e alojamento, sendo entregue um exemplar ao utente ou
representante legal e arquivado outro exemplar no respetivo processo individual;
2. O contrato entra em vigor na data acordada com a assinatura de ambas as
partes;

3. Sempre que ocorra alguma alteragédo ao conteudo do contrato sera elaborada

uma adenda ao contrato, que tera de ser assinada por ambas as partes, sendo
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entregue um exemplar ao utente ou representante legal e arquivado outro

exemplar no respetivo processo individual,
4. O contrato tem a duracéo de 12 meses, sendo renovado automaticamente por
igual periodo, desde que nenhuma das partes o denuncie nos termos previstos

neste regulamento.

NORMA XXXII
Cessacao da Prestacao de Servigos por Facto Nao Imputavel ao Prestador

1. O contrato pode ser denunciado a qualquer altura por iniciativa de qualquer
dos contratantes, com 90 dias de antecedéncia;

2. A denuncia do contrato para cessacgao da prestacdo de servicos do Lar de
apoio tem de ser feita por escrito, devendo existir um comprovativo de entrega;

3. Pode-se abdicar do periodo de antecedéncia caso exista uma situacdo de
morte, de emergéncia médica ou de emergéncia social que o justifique e/ou

exista um utente em lista de espera para ocupar essa vaga

NORMA XXXIiI
Reclamacoes, elogios e sugestoes

1. Nos termos da legislagcdo em vigor, este estabelecimento possui livro de
reclamacgdes, elogios e sugestbes que podera ser solicitado na secretaria da
Instituicado ou também no site do instituto;

2. Todos os utentes e/ou responsaveis legais poderao solicitar uma reunido com

a Diregao de forma a apresentar a sua reclamagéao ou sugestao.

NORMA XXXIV
Registo de ocorréncias

Sempre que ocorra um incidente envolvendo um utente do Lar de Apoio e se
revele pertinente o respectivo registo, este sera elaborado e integrado no
processo individual do utente, sendo o responsavel legal devidamente

informado.
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NORMA XXXV

Gestao de situagoes de negligéncia, abuso e maus tratos
O Instituto da Imaculada compromete-se a:
1. Promover a prevencao de situagdes de negligéncia, abuso e maus tratos, tanto
na Instituicdo como nos contextos familiares;
2. Caso seja detectada uma situagéo de negligéncia, abuso e maus tratos, a
situacao devera ser reportada as entidades competentes;
3. Apoiar o processo de reabilitagcdo de qualquer utente que seja vitima de

negligéncia, abuso e maus tratos.

NORMA XXXVI
Resolugao de Litigios

Em caso de litigio em que ndo haja consenso entre as duas partes, a sua
resolucdo sera efetuada através do Tribunal da Comarca competente ou do

Centro de Arbitragem de Conflitos de Consumo de Lisboa.

CAPIiTULO V
DISPOSIGOES FINAIS
NORMA XXXVII
Alteragcoes ao Regulamento

1. Nos termos do regulamento e da legislagdo em vigor, os responsaveis do
estabelecimento deverdo informar os utentes e/ou seus representantes legais
sobre quaisquer alteragbes ao presente regulamento com a antecedéncia
minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor;
2. As alteragdes do regulamento deverdo ser comunicadas e validadas pelo
Instituto da Seguranga Social antes da entrada em vigor do mesmo.

NORMA XXXVIII

Integracao de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serao supridas pelo recurso as

disposic¢des legais e por deliberagao da Diregao.



INSTITUTO DA IMACULADA PARA PESSOAS COM NECESSIDADES ESPECIAIS

Contatos: 21 396 08 06 /925 941 399 — Morada: Rua do Borja, n® 4 — 1350-047 Lisboa
E-mail. isic.geral@gmail.com — http://www.institutoimaculadaconceicao.com= lardeapoio.instituto@gmail.com

NORMA XXXIV
Disposigoes Complementares

Este estabelecimento compromete-se a celebrar contratos de acidentes
pessoais para cobertura dos riscos a que possam ficar sujeitos os clientes e o

pessoal, no exercicio das suas fungdes.

NORMA XXXIX

Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor a 1 de Fevereiro de 2026

A DIRECAO

Presidente:

(Nome)

Secretaria:

(Nome)

Tesoureira:

(Nome)




